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Redacció mitjançant el correu electrònic

Checklist

Abans d’enviar un correu electrònic revisa si has tingut en compte cadascun dels 

següents ítems:

Has escrit correctament l’adreça electrònica del destinatari o destinataris? �

L’assumpte és adequat i representatiu del missatge? �

En el missatge, queda clar el que vols transmetre? �

Has utilitzat el to correcte segons la persona a la que et dirigeixes? �

Has ordenat les idees i la informació de forma lògica i entenedora? �

Has signat el correu? �

En cas que hagis d’enviar una arxiu, l’has adjuntat al correu? �

En cas que hagis contestat que SÍ a totes les preguntes, ja pots enviar 

el correu electrònic.


